BB.0151-107/10 Zarzadzenie Nr 107/10
Burmistrza Wolomina
z dnia 15 lipca 2010 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm). zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 120/07 Burmistrza Wotomina z dnia 26 lipca 2007 roku, z
pozniejszymi zmianami, wprowadzam nastgpujace zmiany:
1. § 28 otrzymuje brzmienie:
»Do zadan Wydzialu nalezy przygotowywanie projektu budzetu gminy, biezaca jego realizacja w
zakresie wydatkow i dochodéw budzetu gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem projektu budzetu gminy oraz

dokonywanymi zmianami w trakcie wykonywania budzetu,

2) opracowanie planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,

4) koordynowanie prac nad sporzadzaniem planow finansowych przez kierownikéw
jednostek i zaktadéw budzetowych,

5) biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy o
przebiegu tej realizacji,

6) kontrola wykonania budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki
organizacyjne gminy,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z petienia przez Wydzial funkcji glownego
dysponenta $rodkoéw budzetowych przekazywanych na rachunki biezace gminnym
instytucjom kultury, jednostkom i zaktadom budzetowym oraz dokonywanie rozliczen,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem budzetu z subwencji i dotacji celowych,

9) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych:

* wydatkow biezacych 1 dochodow budzetowych jednostki — Urzad Miejski,

* wydatkow inwestycyjnych realizowanych przez Gming,

* dochodow budzetu gminy (dotacje celowe, subwencje i dochody pobierane przez urzedy
skarbowe),

 Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

* konta depozytowego,

10) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, ich przechowywanie i
dokonywanie zwrotu po uptywie okresu waznosci,

11) prowadzenie ksiag drukéw Scistego zarachowania: czeki gotowkowe i kwitariusze
przychodowe,

12) prowadzenie zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysztych,

13) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych (miesiecznych) z wydatkow i dochodow
budzetu gminy,

14) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej wg sprawozdan jednostkowych
ztozonych przez jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, samodzielne
publiczne zaklady opieki zdrowotnej, dla ktorych organem zatozycielskim jest Gmina,



15) prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytulu dochodéw z mienia Gminy, w tym
dochoddéw w formie czynszu z tytutu uméw najmu 1 dzierzawy, dochodow ze sprzedazy
majatku, dochodéw ze swiadczonych ustug,

16)yymowanie w ewidencji ksiggowej naleznosci roztozonej na raty (wykup lokali);
ksiggowanie wptat oraz dokonywanie kontroli terminowosci wpfat,

17) wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéw budzetowych i rozlicznie z Urzedem
Skarbowym w Wotominie,

18) dokonywanie zwrotow nadptat dochodow budzetowych,

19) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych Urzedu,

20) prowadzenie ewidencji dochodow wg rodzajéw w sposob umozliwiajacy ich
prawidtowa windykacje,

21) terminowe wysylanie upomnien i wezwan do zaptaty,

22) odprowdzenie zrealizowanych dochodow na rachunek budzetu Panstwa w terminach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow,

23) dokonywanie analizy realizacji budzetu oraz informowanie wydzialow merytorycznych i
jednostek organizacyjnych o stanie realizacji zadan,

24) prowadzenie rejstru pism wptywajacych i wychodzacych z Wydziatu,

25)wspoipraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Urzedem Wojewodzkim, Glownym
Urzgdem Statystycznym,

26) obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzedzie
Miejskim w Wotominie,

27) prowadzenie spraw dotyczacych dochodow z tytulu mandatow karnych kredytowanych
naktadanych przez Straz Miejska w Wotominie:

* pobieranie bloczkéw mandatéw karnych kredytowanych z Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego,

* prowadzenie ewidencji mandatéw karnych kredytowanych,

* wydawanie bloczkdw mandatéw straznikom Strazy Miejskiej,

* rozliczanie bloczkéw mandatéw zwroconych przez Straz Miejska,

» ksiggowanie przypisow i wplat mandatow,

* windykacja niezaptaconych mandatéw karnych,

28) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem przez Burmistrza postanowien w sprawie
zastosowania ulg w zaptacie podatkow wymierzanych i pobieranych przez urzedy
skarbowe (podatek od spadkéw i1 darowizn, od czynnosci cywilnoprawnych, od karty
podatkowej),

30) rozliczanie zawartych umow kredytowych przez:

* wystgpowanie do jednostek merytorycznych o niezbedne dokumenty potwierdzajace
przebieg realizacji przedmiotu umow,

* przygotowywanie rozliczenh wg wymogow instytucji kredytujacych,

* renegocjowanie warunkow umoéw kredytowych, wnioskowanie o umorzenie Ww
zaleznosci od potrzeb 1 mozliwosci,

31) biezace monitorowanie zdolno$ci gminy do splaty kredytow,

32) przygotowywanie wnioskéw kredytowych oraz innych dokumentéw niezbednych do

zaciagnigcia kredytow, pozyczek w instytucjach finansowych oraz emisji obligacji
samorzadowych,



33) prowadznie korespondencji z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi,

34) obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych,

35) udzial w komisji przetargowej oraz przygotowanie niezbgdnych dokumentéw do
przeprowadzenia postgpowania o zamdéwienie publiczne w zakresie nalezacym do
wlasciwos$ci wydziatlu, a w szczegdlnosci:

* wniosku o wszczecie postgpowania,

* projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

* innych dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamowienia, wskazanych przez Referat Planowania Rozowju, Pozyskiwania Srodkow i
Zamoéwien Publicznych,

36) przygotowywanie uméw w tym:

e okreslenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o

udzielenie zamowienia,

e zawarcie umowy w zakresie 1 na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i1

przewidzianych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

» ustalenie wysoko$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

37) sporzadzanie analiz finansowych 1 dtugookresowych prognoz budzetu Gminy,
38) gromadzenie, analizowanie i katalogowanie danych o sytuacji finansowej Gminy oraz
ich aktualizacja, w tym dotyczacych wykonania budzetu gminy oraz zaciagnigtych
pozyczek 1 kredytow,
39) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy,
40) wspotudziatl w przygotowywaniu zbiorczych projektéw montazu finansowego dla
projektéw inwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkow pochodzacych z funduszy
pomocowych.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.






